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VORWORT

BIST DU ZU HAUSE
WIRKLICH PRODUKTIV?

Du schaust auf die Uhr: 14:32 Uhr. Doch anstatt vor einer
abgearbeiteten To-do-Liste sitzt du in deiner funften
Videokonferenz. Zwischendurch hast du zwar ein paar E-
Mails beantwortet und interessiert in die Webcam genickt,
aber dein wichtigstes Projekt hast du heute nicht ein Mal
angefasst. Von deinen anderen Aufgaben ganz zu
schweigen: der unfertige Bericht, die neue
Kundenprasentation, die Marktrecherche, der Termin mit
deiner Chefin, die Deadline am Ende der Woche - all das
muss noch erledigt werden. Nur wann? Fruher im Blro ging
dir die Arbeit leichter von der Hand. Du hattest im Anschluss
sogar noch Zeit far Sport und Hobbys. Doch jetzt im
Homeoffice ist davon nicht viel Ubrig geblieben. Du kannst
zwar nun in Jogginghose vor dem Monitor sitzen und bei der
Arbeit ungestort im Internet surfen - nur was bringt dir das,
wenn du um jedes bisschen Konzentration kampfen musst
und am Ende des Tages unglucklich bist?

Es ist verruckt. Was vor wenigen Jahren undenkbar war, ist
heute Realitat: Immer mehr Menschen arbeiten von zu
Hause aus. Ortsunabhangige Arbeitskonzepte - gesammelt
unter Begriffen wie »Remote Work«, »mobiles Arbeiten«
oder »Homeoffice« - ermoglichen es Millionen von
Arbeitnehmern, ihre Aufgaben am heimischen Schreibtisch
zu erledigen. Ganz ohne angestaubtes Buro, stundenlange



Pendelei und nervige Kollegen. Doch so schon diese
moderne Arbeitswelt auch sein mag, arbeiten im Homeoffice
hat seine Tucken.

Und damit meine ich nicht das langsame Internet, laute
Nachbarn oder die »lieben Kleinen«, die wahrend des Zoom-
Meetings bespalst werden wollen. Ja, auch das sind
Herausforderungen, mit denen man bei der Arbeit zu Hause
umgehen muss - doch der grofSte Widersacher fur einen
produktiven Flow bist du selbst. Warum? Weil es neu fur dich
ist, eigenstandig und unabhangig zu arbeiten. Die meisten
Menschen sind es nicht gewohnt, in ihrer privaten
Umgebung in den Arbeitsmodus zu schalten und sich fur
mehrere Stunden zu konzentrieren. Und selbst wenn sie es
schaffen, heilst das noch lange nicht, dass sie so etwas wie
eine ausgeglichene Work-Life-Balance zustande bringen,
Karriere, Familie, Haushalt, Partnerschaft, Hobbys, Freunde,
Weiterbildung. Allein die Anzahl der verschiedenen
Bereiche, die es in einem erfullten Leben zu vereinbaren
gilt, ist gewaltig. Und zwar so gewaltig, dass die meisten
Menschen rund um die Uhr beschaftigt sind. Damit sie allen
Anforderungen (und besonders den eigenen Erwartungen)
gerecht werden, arbeiten sie Tag fur Tag bis zur personlichen
Belastungsgrenze. Uberstunden, Unzufriedenheit und
Schlafstorungen sind die Folge. Diese Menschen
funktionieren zwar, aber fuhren sie auch ein erfulltes Leben?

Zugegeben: Gefullt ist es, doch darum geht es hier nicht.
Ein Leben, das nur daraus besteht, Aufgaben abzuarbeiten,
Fristen einzuhalten und nahezu vollstandig fremdbestimmt
zu sein, ist nicht besonders schon. Liebe, Leidenschaft und
Begeisterung - das sind die Bausteine, aus denen sich ein
grofSartiges Leben zusammensetzt. Naturlich gehort auch
harte Arbeit dazu, aber wenn diese Komponente zur
Belastung wird und alles andere uberstrahlt, musst du
gegensteuern.



Doch woran liegt es, wenn du deine neuen Freiheiten im
Homeoffice nicht auskosten und zur personlichen
Weiterentwicklung nutzen kannst? Wieso fuhren dich deine
Anstrengungen nicht ans Ziel? Und warum scheinen andere
Menschen mit der neuen Arbeitssituation besser
zurechtzukommen? Ich habe eine Vermutung: Kann es sein,
dass du beschaftigt, aber nicht produktiv bist?

Viele Menschen sind im Homeoffice beschaftigt. Sie
sortieren fleiBig ihre Unterlagen, recherchieren im Internet
oder besuchen Online-Meetings. Sie tun zwar immer
irgendetwas, aber am Ende bringt sie das alles nicht weiter.
Sie sind beschaftigt, aber nicht produktiv. Wenn du dich also
fragst, warum du bei der Arbeit zu Hause standig unter
deinen Moglichkeiten bleibst und auch sonst im Job nicht
viel auf die Reihe bekommst, dann liegt es vielleicht daran,
dass du deine Zeit mit unnotigen Dingen fullst, die dich
deinen Zielen nicht naher bringen. Wenn du zum Beispiel
ein wichtiges Projekt beginnen mochtest, aber drei Stunden
daflr brauchst, eine E-Mail zu schreiben, kommst du in die
Hall of Fame der unproduktivsten Menschen aller Zeiten.

Mit Effizienz hat das wenig zu tun. Etwas Unwichtiges wird
dadurch, dass du es sehr gut erledigst, nicht zu etwas
Wichtigem. Mehr noch: Wer sich standig mit Kleinkram
beschaftigt und aus diesem Grund wichtige Dinge
vernachlassigt, ist weder fleillig noch grundlich - sondern
macht einen schlechten Job. Aber daran kann man etwas
andern.



WORAUF ES IM
HOMEOFFICE ANKOMMT

Nicht, dass wir uns falsch verstehen: Ich bewundere
Menschen, die handeln, etwas schaffen und standig in
Bewegung sind. Solche Leute sind die Grundpfeiler unserer
Gesellschaft und ich geniele es, Zeit mit ihnen zu
verbringen. Sie strahlen eine magische Dynamik aus, die
Zuversicht und Inspiration verbreitet. Dieses Beschaftigtsein
ist an sich etwas Gutes - der Unterschied liegt darin, womit
sich diese Menschen beschaftigen.

Dank unseres technischen Fortschritts und der Innovationen
der Digitalisierung leben wir in einer Zeit der unbegrenzten
Moglichkeiten. So entstehen groRartige Chancen fur
individuelle Selbstverwirklichung, doch das Ganze hat auch
einen Haken: Uns stehen nicht nur taglich unendlich viele
Handlungsalternativen zur Verfugung - pro Sekunde werden
Abertausende neue Informationen bereitgestellt, die uns
direkt oder indirekt betreffen konnen. Wir leben folglich
auch in einer Zeit der unbegrenzten Ablenkungen. Dadurch
wird es immer schwieriger, die Ubersicht zu behalten und
eigene Plane zu verfolgen. Aufmerksamkeit und die
Konzentration auf die wesentlichen Ziele in unserem Leben
werden zu den wichtigsten Erfolgsgrolien, die es zu
verteidigen qilt.

Viele Menschen sind sich dessen jedoch nicht bewusst. Sie
lassen sich taglich von diversen Ablenkungen berauschen,
verlieren ihre Prioritaten aus den Augen und wundern sich
dann, wo am Ende des Tages die Zeit geblieben ist. Oder
schlimmer noch: Sie wissen um ihre enorme Freiheit und die



tagliche Informationsflut - finden allerdings keine Losung,
um klug damit umzugehen. Diese Menschen tun den ganzen
Tag zwar etwas, aber ihre Handlungen sind nicht
zielgerichtet. Ja, sie sind beschaftigt, doch heutzutage reicht
das nicht mehr aus. Angesichts unbegrenzter Moglichkeiten
muss eine andauernde und kritische Bewertung der eigenen
Handlungen vorgenommen werden. Einfach irgendetwas
erledigen funktioniert nicht mehr - und das gilt ganz
besonders fur die Arbeit im Homeoffice.

Kennst du die Situation nach einem langen Arbeitstag (oder
gar nach einer anstrengenden Woche), wenn du mit leerem
Blick an deinem Schreibtisch sitzt und dich fragst: Was habe
ich heute eigentlich gemacht? Klar, du hattest die ganze
Zeit zu tun. Aber womit hast du deine Zeit verbracht? Hat
sich dein Einsatz gelohnt? Oder hast du zumindest das
Gefuhl, dass er sich irgendwann einmal auszahlen wird?
Sind die groBen Brocken auf deiner To-do-Liste
durchgestrichen oder hast du lediglich eine neue
Zahnburste bei Amazon bestellt?

Wir alle tappen von Zeit zu Zeit in die Beschaftigungsfalle,
arbeiten viel zu perfektionistisch oder verlieren uns in
unbedeutender Detailarbeit - die einen mehr, die anderen
weniger. Auch mir passiert das, doch seitdem ich mir dieser
Gefahr bewusst bin, setze ich meine Zeit achtsamer ein.
Und das, obwohl ich als promovierter Ingenieur und
Wissenschaftler die besten Voraussetzungen mitbringe, ein
eigenbrotlerischer Perfektionist zu werden. Nach wie vor bin
ich der Meinung, dass in gewissen Situationen 99,99 Prozent
nicht ausreichen, allerdings qilt das nur in maximal 0,01
Prozent aller auftretenden Falle. In den verbleibenden
Lebenslagen tun wir gut daran, uns nicht mit blindem
Aktionismus in unsere Aufgaben zu sturzen, sondern
stattdessen kurz innezuhalten und eine kluge Abwagung zu
treffen.



Wie dir das gelingen wird, welche Strategien dabei nutzlich
sind und was du tun kannst, um produktiver im Homeoffice
zu sein, zeige ich dir in diesem Buch.



WIE DIR DIESES BUCH
HELFEN WIRD

Seit vielen Jahren setze ich mich intensiv mit den Themen
Zeitmanagement, Eigenverantwortung und Selbstdisziplin
auseinander. Das klingt erstmal furchtbar langweilig - doch
auf genau diese Fahigkeiten kommt es in der modernen
Arbeitswelt an. Es sind Schlusselqualifikationen, die fur den
beruflichen und privaten Erfolg entscheidend sein kdonnen.
Aus diesem Grund wurde mein letztes Buch Busy is the new
stupid  schon kurz nach dem Erscheinen als
Wirtschaftsbestseller ausgezeichnet. Darin erklare ich, wie
es gelingen kann, bessere Prioritaten im Leben zu setzen
und dummes Beschaftigtsein ein fur alle Mal hinter sich zu
lassen. Wegen der hohen Nachfrage und aufgrund der
aktuellen Entwicklungen habe ich dieses Buch neu
aufbereitet, umgeschrieben und dabei den Fokus auf die
Arbeit im Homeoffice gelegt. Entstanden ist ein brandneues
Werk, welches perfekt auf die Erfordernisse der New-Work-
Bewegung eingeht und Schritt far Schritt zeigt, wie
produktives Arbeiten zu Hause funktioniert.

Das Ergebnis dieser Neuausrichtung haltst du gerade in den
Handen. Das vorliegende Buch ist also mehr als eine
gewohnliche Abhandlung uber Zeitmanagement; es ist ein
Produktivitatsbuch speziell fur die Arbeit im Homeoffice. In
unserer neuen Arbeitsumgebung reicht es namlich nicht
mehr aus, seinen Terminkalender zu organisieren und eine
To-do-Liste zu schreiben. Wer zu Hause effizienter arbeiten,
besser entscheiden und selbstbestimmter leben mochte,
braucht moderne Methoden. Diese Strategien mussen



zudem nachhaltig wirken, schnell funktionieren und flexibel
ausgerichtet sein.

Deshalb zeige ich dir in diesem Buch, wie du dein
Zeitmanagement von Grund auf verbessern und endlich
produktiv im Homeoffice arbeiten kannst. Du wirst lernen,
wie du deine Zeit effizienter einsetzen, fokussiert bei der
Sache bleiben und dadurch deine Leistungsfahigkeit spurbar
steigern kannst. Das Ziel ist dabei nicht, dass du Zeit sparst
und in der Folge noch mehr Arbeit in dein Leben packst.
Mein Ansatz ist ein anderer: weniger arbeiten, dafur mehr
schaffen und die gewonnene Freizeit fur wirkliche Erholung,
Familie, Freunde oder die personliche Weiterentwicklung
nutzen. Die Sache hat nur einen Haken: Geschenkt gibt es
das nicht. Wenn du dieses Buch einfach nur liest und dann
zum Verstauben ins Regal stellst, wird nicht viel passieren.
Gar nichts, um genau zu sein. Ich mochte nicht, dass du die
Ratschlage liest, zweimal nickst und dann so weitermachst
wie bisher. Ich wunsche mir far dich, dass du dein Leben
anpackst und positiv veranderst. Das funktioniert allerdings
nur dann, wenn du selbst aktiv wirst. Du musst handeln und
das Gelesene in die Tat umsetzen. Diese Arbeit kann ich dir
leider nicht abnehmen - den Weg dorthin habe ich dir
allerdings so einfach wie moglich gemacht.

Dieses Buch habe ich in zehn Kapitel unterteilt, in denen
jeweils ein zentraler Aspekt beschrieben wird. Pro Thema
stelle ich dir funf konkrete Techniken vor, mit deren Hilfe du
schnelle Verbesserungen erzielen kannst. Nach jedem
Kapitel habe ich die wesentlichen Inhalte der
entsprechenden Konzepte fur dich zusammengefasst Am
Ende des Buches erhaltst du aullerdem weiterfUhrende
Literaturhinweise, damit du deine Lieblingsthemen vertiefen
kannst.



Damit das Ganze nicht so trocken wird, habe ich bei jeder
Gelegenheit Beispiele und  Best-Practice-Anregungen
eingestreut. Zudem bekommst du passend zu jeder
Methode eine kleine Aufgabe, ein To-do, anhand dessen du
die neuen Impulse direkt ausprobieren und anwenden
kannst. Generell erwarten dich in diesem Buch keine
ausschweifenden Umschreibungen, sondern kurz und knapp
dargestellte Kerngedanken, damit du direkt loslegen und
dieses Buch optimal fr dich nutzen kannst. Zusatzlich habe
ich interaktive Arbeitsblatter erstellt und darin einige
Bonusinhalte fur dich gesammelt, die dir die Arbeit mit
diesem Buch erleichtern werden. Auf der letzten Seite in
diesem Buch findest du einen Link, Uber den du an diese
Inhalte kommst. Du gelangst damit auf meine Webseite und
kannst dich fur den entsprechenden Verteiler anmelden -
naturlich kostenlos.

Wenn du endlich produktiv im Homeoffice arbeiten
mochtest, musst du die richtigen Prioritaten setzen und
lernen, deine Konzentration gezielt zu fordern. Gelingt es dir
dann noch, deine eigene Arbeitsweise zu verbessern und
storenden Ablenkungen aus dem Weg zu gehen, sind
deinem personlichen Erfolg keine Grenzen gesetzt. Alle
mentalen Werkzeuge, die du dazu brauchst, findest du in
diesem Buch. Endlich produktiv im Homeoffice liefert dir
dein RUstzeug flr eine neue, unabhangige Arbeitswelt. Es ist
ein moderner  Werkzeugkoffer  mit  den besten
Zeitmanagementmethoden und Produktivitatstechniken, die
aktuell bekannt sind. Eine bessere Moglichkeit, mehr aus
deiner Zeit zu machen und dein Potenzial zu entfalten, gibt
es nicht.

Lass uns anfangen!



»Es ist nicht zu wenig Zeit, die wir haben, sondern
es ist zu viel Zeit, die wir nicht nutzen.«

Lucius Annaeus Seneca



KAPITEL 1
GEHIRNWASCHE



EINLEITUNG

Das Beschaftigtsein ist in unseren taglichen Verhaltens- und
Arbeitsroutinen fest verankert. Es ist wie ein boser Fluch,
der uns davon abhalt, im Homeoffice produktiv zu sein und
unsere Zeit effektiv zu nutzen. Gleichermalien wirkt es sich
auf unser Privatleben aus - und zwar alles andere als
positiv. Weil wir standig beschaftigt sind, haben wir weniger
Freizeit und konnen mental kaum abschalten. Unsere
Gesundheit, die Beziehungen zu unseren Lieblingsmenschen
und weitere Lebensbereiche leiden darunter. Deswegen
mussen wir zuerst das unproduktive Beschaftigtsein
ausschalten, wenn wir unsere Ziele erreichen mochten.

Doch die gute Nachricht ist: Der Beschaftigungsfluch
stammt nicht von einer bosen Hexe oder einem wuitenden
Zauberer. Wir burden ihn uns selbst auf. In der Regel tragen
gesellschaftliche Normen oder vorgegebene
Verhaltensmuster im Berufsalltag dazu bei, dass wir
zwanghaft beschaftigt sein wollen. Grundsatzlich haben wir
es jedoch selbst in der Hand, wie und womit wir unsere Zeit
verbringen.

Genau diese Tatsache musst du dir zu Beginn deiner
personlichen Zeitmanagementrevolution klarmachen.

Aus diesem Grund nehmen wir in diesem Kapitel eine
»Gehirnwasche« vor und programmieren deine Einstellung
zum Beschaftigtsein um. Erst wenn du die Erkenntnis
verinnerlicht hast, wie sehr dich alte Gewohnheiten daran
hindern, erfolgreich und glucklich zu sein, wirst du ein
Gespur fur Produktivitatsfallen im Homeoffice entwickeln



und ihnen kunftig aus dem Weg gehen konnen. Dies ist die
Grundlage, um mit grofSter Motivation und Entschlossenheit
eine effiziente Arbeitsweise zu entwickeln, die dir mehr Zeit
fur die schonen Dinge des Lebens ermoglicht.

Nachdem wir dein Mindset umgestellt haben, wirst du
deutlich erkennen, an welchen Stellen du dich individuell
verbessern kannst. Und sobald dir klar geworden ist, wie oft
du »nur beschaftigt« bist und welche Maoglichkeiten dir
dieser Zustand verbaut, konnen wir gezielt neue Methoden
einsetzen, die dich dabei unterstutzen, nachhaltig eine
produktive Arbeitsweise zu etablieren.

UBERBLICK

In diesem Kapitel lernst du,

e warum wir davon besessen sind, beschaftigt zu sein, und was die bessere
Alternative ist.

e wie viel Zeit du damit verschwendest, »nur beschaftigt« zu sein.
e was es dich kostet, andauernd beschaftigt zu sein.
e wie du Beschaftigungsfallen identifizieren kannst.

e wie du dein Gehirn umprogrammieren, dich selbst kontrollieren und deine
Arbeitsweise dauerhaft verbessern kannst.




BESCHAFTIGUNGSWAHN

Es ist verrlickt. Tag fur Tag schleppen sich Millionen von
Menschen morgens an ihren Arbeitsplatz. Dort sitzen oder
wuseln sie acht Stunden lang herum und beginnen am
nachsten Tag von vorne. Wahrend der Arbeitszeit haben sie
nur ein Ziel: produktiv wirken. Nicht tatsachlich produktiv
sein - es soll nur so aussehen. Warum? Damit die Chefin,
der Kollege oder der Partner denkt: Was fur ein fleilSiges
Bienchen! Die meiste Zeit im Berufsleben sind wir darauf
bedacht, einen beschaftigten Eindruck bei anderen zu
hinterlassen. Und auch im Homeoffice versplren wir das
Bedurfnis, irgendetwas zu tun. Sei es, dass wir Ordner
walzen, Schranke umraumen oder uberflissige E-Mails
schreiben. Hauptsache, wir sind beschaftigt.

Die Ursache fur dieses Zeittotschlagen ist immer dieselbe:
Wir vergleichen uns. Weder mochten wir neben unseren
Kollegen als faul gelten noch kdnnen wir es ertragen, hinter
unseren eigenen Erwartungen zuruckzubleiben (»Es ist
Arbeitszeit, also muss ich auch etwas machen.«). Dieses
Verhalten ist Teil unserer menschlichen Natur: Indem wir ein
oder mehrere Merkmale von Personen innerhalb einer
Gruppe abgleichen, bestimmen wir unseren Status. Wir
orientieren uns.

Friher (und damit meine ich vor 6000 Jahren) war dieses
Vorgehen uberlebenswichtig. Heute ist es zwar immer noch
relevant, doch wir Ubertreiben es. Die modernen Menschen
des 21. Jahrhunderts vergleichen sich in jedem Augenblick
mit anderen Artgenossen und ziehen daraus ihre Schlisse.
Internet, soziale Medien und absurde Leistungsanspruche



